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Riktlinjer for kommunens inkdps- och upphandlingsverksamhet

Strategisk upphandling for ett lokalt liv och en global livsstil

Norrtalje kommun &r en snabbt vaxande kommun med hogt satta mal om en hallbar
utveckling. For att na dessa mal ska Norrtélje kommun med dess verksamheter och bolag
(kommunen) arbeta med upphandling och inkdp som ett strategiskt verktyg.

Genom att stalla val avvagda krav pa leverantorer och pa de varor och tjanster som
upphandlas, kan upphandling bidra till ekonomisk- och kvalitativ, social, demokratisk samt
miljo- och klimatmassig hallbarhet samtidigt som vélfarden utvecklas och medborgarnas
behov tillgodoses.

Kommunens upphandlingar ska kannetecknas av hog kvalitet, god ekonomisk hushallning och
effektiv anvandning av kommunens gemensamma resurser. Val genomférda upphandlingar
och inkop 6kar nyttan for medborgarna och bidrar till ett resurseffektivt samhalle.

Dessa riktlinjer ar avsedda att fortydliga och utveckla den av fullméktige faststallda inkops-
och upphandlingspolicyn. Bade policyn och riktlinjerna omfattar kommunens samtliga
forvaltningar och de bolag och foreningar dar kommunen &r forvaltare eller, direkt eller
indirekt, utser en majoritet av styrelsen eller motsvarande. Riktlinjerna ska I6pande och
systematisk genomlysas och utvérderas med avsikt att alltid vara aktuella och relevanta i
forhallande till kommunens mal med verksamheten.

Respektive verksamhet eller motsvarande ansvarar for att gallande lagstiftning, kommunens
inkdps och upphandlingspolicy samt dessa riktlinjer foljs.

Ett sammanhallet Norrtélje

InkOp av varor, tjanster och entreprenader ska baseras pa en helhetssyn dar kommunens
gemensamma basta har foretrade framfor en enskild verksamhets intresse. Innan beslut fattas
om att genomfora en upphandling ska darfér kommunens samlade behov av den aktuella
varan eller tjansten tas i beaktande. Samordnad upphandling ska genomféras inom de
omraden dar det finns gemensamma behov.

» Samverkan inom kommunen
For att effektivisera upphandlingsarbetet och dra nytta av kommunens storlek ska mojligheten
till samordning t.ex. i form av gemensam upphandling alltid prévas innan upphandlingen
paborijas.

Ett socialt hallbart Norrtalje

Socialt ansvarstagande &r en mycket viktig utgangspunkt for att kommunen ska kunna véxa
och utvecklas pa ett hallbart satt. Kommunen ska strava efter att sa langt det ar majligt och
andamalsenligt stalla krav som bidrar till bl.a. god arbetsmiljé och goda anstéllningsvillkor.
Inkdp och upphandling kan bidra till en inkluderande arbetsmarknad dér allas lika varde
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beaktas och dar invanarna i Norrtélje ges battre forutsattningar for delaktighet i samhallet
genom att komma ut i arbete och praktik.

» Goda anstallningsvillkor
Kommunens leverantorer ska inte fa konkurrensfordelar genom bristande anstallningsvillkor
for sina anstallda. For de fall leverantorer inte ar kollektivavtalsanslutna ska kommunen, sa
langt det &r andamalsenligt och majligt enligt lag, stélla krav pa sérskilda kontraktsvillkor i
niva med svenska kollektivavtal.

= En god arbetsmiljo
En god arbetsmiljo &r en forutsattning for en god kvalitet i verksamheten. | de fall det bedoms
nddvandigt med héansyn till upphandlingens art ska kommunen for att framja en god
arbetsmiljo stalla krav pa att leverantdren, vid sin verksamhet i Sverige, ser till att
arbetsmiljon for de anstallda ligger i niva med svensk lagstiftning. Sadana krav ska ge
mojligheter till avtalsréttsliga sanktioner.

» Jamstalldhetsintegrering
Jamstalldhet handlar om rattvisa, demokrati och delaktighet. Det forutsatter lika rattigheter,
skyldigheter och mojligheter inom alla omraden for bade kvinnor och méan. Genom att
inkludera ett jamstalldhetsperspektiv vid offentlig upphandling garanteras att kvinnor och
man, flickor och pojkar far en likvardig service och rattvis fordelning av resurser. EU-rétten
foreskriver att systematisk jamstélldhetsintegrering ska ske i alla offentliga verksamheter.

Kommunen ska stélla matbara krav pa leverantorerna i syfte att uppna jamstalldhet i alla delar
av samhallet.

» Motverka diskriminering
Kommunen ska aktivt verka for att aktuell antidiskrimineringslagstiftning foljs och vérna
principen om alla manniskors lika varde och ratt att bli behandlande pa lika villkor.
Antidiskrimineringslagstiftningen innehaller bland annat regler om aktiva atgarder som en
arbetsgivare ska vidta for att uppna lika rattigheter och mojligheter i arbetslivet. Nar sa
bedoms relevant ska efterlevnaden av den aktuella lagstiftningen kopplas till en avtalsrattslig
fraga med sanktionsmajligheter. Kommunen ska i arbetet med upphandling dven beakta mal
for att 6ka tillgangligheten for personer med funktionsnedsattning.

= En 6ppen och inkluderande arbetsmarknad
Kommunen ska strava efter att inkdp och upphandling bidrar till en positiv
samhéllsutveckling och en inkluderande arbetsmarknad samtidigt som féretagens
kompetensforsorjning underlattas. Kommunen ska stélla krav pa leverantorerna i syfte att
minska arbetslosheten i grupper som star utanfor arbetsmarknaden och 6ppna upp for
anstallning och praktik, i de fall det bedoms lampligt med hénsyn till uppdragets omfattning
och upphandlingsforemalets art.

Ett miljomassigt hallbart Norrtalje

Kommunen har hogt stallda krav pa ett hallbart samhalle. Inkép och upphandling utgor ett
viktigt och verkningsfullt verktyg for att uppna dessa hallbarhetskrav. Kommunens
hallbarhetspolicy tillsammans med klimat- och miljoprogrammet utgor fundamentet i
kommunens miljéarbete och varor, tjanster och entreprenader som handlas upp ska bidra till
att genomfoéra miljomalen.
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For att minska kommunens belastning ska kommunen med utgangspunkt i miljomalen stalla
krav pa bland annat:

= Ekologiska livsmedel.

 Transporter med liten klimat- och luftkvalitetspaverkan.
 Lag energianvandning i byggnader och anléggningar.

» Miljéanpassade konsumtionsvaror.

FOr att kvalitetssakra och underlatta kravstallning och uppféljning ska
Upphandlingsmyndighetens baskrav som huvudregel utgéra miniminivan for de miljokrav
som kommunen staller.

De miljohansyn som tas i en upphandling ska alltid syfta till att forverkliga hallbarhetspolicyn
och miljomalen. Mer information kring kommunens miljomal finns i kommunens klimat- och
miljoprogram.

Ett ekonomiskt hallbart Norrtalje

Kommunens upphandlingar ska genomforas pa ett kvalitativt och affarsmassigt satt och
ingangna avtal ska féljas. Deltagandet i kommunens upphandlingar ska underlattas for alla
anbudsgivare, och aven majliggora for sma- och medelstora foretag samt idéburen sektor att
delta. Kommunen ska ocksa genom innovationsupphandling utveckla sina verksamheter.
Kommunen ska inom ramen for vad regelverket medger aktivt motverka oseridsa
leverantorers medverkan.

» Kvalitet
En central utgangspunkt vid all upphandling ar hoga krav pa kvalitet. De krav som stélls i en
upphandling ska syfta till att uppna saval kommunens som den egna verksamhetens eller
verksamheternas mal.

For att sékerstélla att de varor och tjanster som upphandlas har en god kvalitet ska kommunen
stalla krav pa den tekniska och yrkesmassiga formagan och kapaciteten samt ange tydliga
kvalitetskriterier kopplade till varan eller tjansten.

For att uppna god kvalitet vid upphandling av verksamhet ska kommunen dven stalla
relevanta krav pa bemanning, utbildningsniva, kompetens och goda arbetsvillkor for
personalen. FOr den goda kvaliteten &r det nodvéndigt att de anstélldas rattigheter vérnas.

Kommunens ambition &r att ta tillvara leverantorers potential att utveckla verksamheten. For
att na detta mal ska hoga krav pa kvalitet i normalfallet ta sig uttryck i tydliga beskrivningar
om vad som ska uppnas men inte hur det ska uppnas.

Nér avtal tecknas med den vinnande anbudsgivaren ska det noga regleras att parterna ska
samverka for att folja upp kontraktet och uppréatthalla en hog kvalitet.

» Affarsmassighet
Kommunen ska vara och uppfattas som en attraktiv kund och kontraktspartner for
leverantorer vilket bidrar till att kommunen far bra anbud och basta mojliga affarsvillkor.
Kommunen agerande pa marknaden ska bidra till en langsiktigt sund konkurrens. De krav
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som stélls pa en huvudleverantor ska som huvudregel ocksa gélla for dess underleverantorer.
Kommunens upphandlingar ska féregas av en behovs- och marknadsanalys och en vl avvégd
upphandlingsstrategi. En viktig del i affarsmassigheten och den helhetssyn som ska prégla
kommunens inkdps- och upphandlingsverksamhet &r ocksa att innan inkdp sker ska
undersokas om kommunen har méjlighet och det dessutom &r lampligt att utfora efterfragad
vara/tjanst med egna resurser. Direktupphandlingar ska genomforas sa att konkurrensen
tillvaratas.

Kommunen ska sa langt som det ar mojligt arbeta i enlighet med en sammanhallen e-
handelsprocess i syfte att stodja, forenkla och kvalitetssakra upphandlings- och
inkGpsprocessen.

= Aktiv avtalsforvaltning
En viktig del av affarsméassigheten ar en effektiv uppfoljning av ingangna avtal. Vid
uppfoljning ska sérskild fokus riktas mot social och miljomassig hallbarhet da detta ar
kvalitéer som ligger utanfor manga leverantorers karnverksamhet. Utgangspunkten for
avtalsforvaltningen ska alltid vara att avtal ska hallas och att de sanktioner som finns i avtalet
ska tillampas. Genom aktiv forvaltning och uppféljning av ingangna avtal sékerstélls att
ingangna avtal efterlevs och att varor och tjanster levereras med efterfragad kvalitet och till
ratt pris. Den verksamhet som ansvarar for ett avtal ska i samrad med upphandlingsenheten
sakerstalla att aktiv avtalsforvaltning planeras och genomfors. | aktiv avtalsforvaltning ingar
att folja upp att leverantdren fullgor avtal samt hur samverkan med leverantoren utvecklas. |
avtalsforvaltningen ingar ocksa att folja upp och vidta atgarder for att uppratthalla
avtalstrohet. For att standigt forbattra kommunens upphandlingar ska erfarenheter fran
tidigare avtalsperioder anvandas i samband med nya upphandlingar sa att misstag inte
upprepas och goda exempel kan spridas.

= Seri6sa leverantorer
Kommunen ska endast gora affarer med seridsa leverantérer som betalar skatt och sociala
avgifter samt i Gvrigt lever upp till lagar och regler. Konkurrensfordelar ska inte uppnas av
leverantdrer genom exempelvis oserits verksamhet. Stallda seriositetskrav ska foljas upp
I6pande under hela avtalstiden.

e Underlatta for leverantorer att lamna anbud
Kommunens verksamheter ar beroende av att leverantérer ser kommunen som en attraktiv
kund och vill delta i kommunens upphandlingar. Det &r viktigt att ett tillrackligt antal
leverantorer valjer att Iamna anbud sa att kommunen erhaller basta méjliga villkor fran
leverantdrsmarknaden.

Kommunen ska i dialog med leverantérsmarknaden samrada med syfte att fa 6kad kunskap
om forfragningsunderlag dess rimlighet, relevans och utformning utifran ett
marknadsperspektiv.

Kommunen ska regelbundet bjuda in till informationstraffar eller motsvarande forum for att
Oka kunskapen om offentlig upphandling i allmanhet och om Norrtélje kommuns
upphandlingsrutiner i synnerhet.

e Sma- och medelstora foretag samt idéburen sektor
Sma och medelstora foretag samt idéburen sektor &r en viktig del av marknaden och bidrar till
en mangfald av varor och tjanster. Kommunen ska dar sa ar lampligt underléatta for dessa
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grupper att delta i upphandlingar genom att onddiga administrativa krav undviks och
anbudsgivning forenklas sa langt som mojligt. Kommunen ska aven beakta i vilka fall det kan
motiveras att storre upphandlingar delas upp i mindre for att mojliggra for sma och
medelstora foretag att lamna anbud.

Ett innovativt Norrtalje

Innovation kan handla om en ny vara, tjanst eller process, nya satt att organisera
affarsverksamhet, arbetsorganisation eller externa relationer. Det kan vara ldsningar som
innebar forbattring, forandring eller transformation inom ett verksamhetsomrade. Nar det
galler innovation i upphandling ar det viktiga att 6ppna upp och efterfraga marknadens forslag
pa losningar kopplat till verksamhetens behov. Genom detta kan kommunen na en hogre
maluppfyllelse och bidra till att I6sa samhallsutmaningar.

For att kommunen ska vara val rustad for att mota morgondagens krav pa varor och tjanster
for invanarna och brukarna ar det viktigt att kommunens satt att upphandla underlattar for
innovation exempelvis genom att ta tillvara nya tekniska I6sningar och arbetssatt sa att
kvaliteten i kommunens verksamheter kontinuerligt kan utvecklas. Kommunen ska dar sa &r
lampligt och andamalsenligt anvéanda sig av innovationsupphandling. | férsta hand genom att
utforma upphandlingar pa ett sadant satt att innovativa I6sningar inte utestangs fran
upphandlingen samt att anvanda olika former av dialog och omvarldsanalys infor en
upphandling och pa detta sétt fa kinnedom om nya lésningar.

Ett demokratiskt Norrtalje

Kommunen ser det som véldigt angeléget att de leverantérer kommunen anlitar genom
upphandling delar kommunens varderingar i fraga om respekt for grundlaggande méanskliga-
och demokratiska fri- och rattigheter genom hela leverantorskedjan. Det ar det viktigt att
kommunens invanare garanteras en skalig insyn i verksamheter som har upphandlats inom
kommunens verksamheter.

= Grundlaggande arbetsvillkor samt méanskliga rattigheter vid upphandling av
varor

Kommunens mal &r att varor som kops in ska vara producerade under hallbara och
ansvarsfulla forhallanden och dar korruption i produktionsledet motverkas. Sarskilda krav ska
stéllas ndr det ar mojligt och beddms lampligt med hansyn till kontraktets omfattning och/eller
till upphandlingsforemalets art. Sarskild hansyn ska tas till Internationella
arbetsorganisationen, ILO:s, atta grundlaggande konventioner om méanskliga rattigheter i
arbetslivet, FN:s barnkonvention samt tillverkningslandernas nationella lagstiftning om
arbetarskydd, arbetsmiljolagstiftning och arbetsratt nar den innebar ett starkare skydd.

Om det efter en inledande beddmning anses foreligga risk for overtradelser i produktionsledet
ska kommunen stélla krav pa att vinnande anbudsgivare bedriver ett systematiskt och
proaktivt arbete.

» Allmanhetens insyn
N&r kommunen sluter avtal med en privat utforare rérande éverlamnade av kommunala
angeldgenheter ska kommunen se till att allmanheten ges skélig insyn i den verksamhet som
lamnas Over i enlighet med kommunallagen. | syfte att underlatta for brukaren att gora ett vél
underbyggt val av utforare ska kommunen, dér valfrihetssystem finns, stradva mot
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uppféljnings- och rapporteringsrutiner som majliggor en neutral jamférelse mellan olika
utforare.

e Meddelarfrihet i verksamheter inom skola, vard och omsorg
Inom offentlig verksamhet finns en lagstadgad meddelarfrihet. Motsvarande skydd kan for
narvarande inte uppnas genom avtal. Kommunen ska stélla krav pa meddelarfrihet i kontrakt
som avser entreprenadupphandlingar avseende drift av verksamheter inom skola, vard och
omsorg.

« Information vid upphandling av verksamhet inom skola, vard och omsorg
Infor en upphandling av verksamhet for skola, vard och omsorg ska en kommunikationsplan
upprattas for hur verksamhetens elever, brukare, anstallda samt i forekommande fall
ungdoms-, funktionshinders- och pensionarsrad ska hallas informerade om processens
fortskridande. Dessa ska under hela processen informeras sa mycket som lagstiftningen
tillater. Den som ansvarar for en upphandling ska ocksa tillse att berérda fackliga
organisationer far erforderlig information samt maéjlighet att yttra sig i enlighet med géllande
lagstiftning och kollektivavtal. Ur ett demokratiperspektiv ar det viktigt att de fortroendevalda
ges insyn och inflytande éver upphandlingsprocessen. Darfor ska kommunens verksamheter
hitta former for hur informationsutbytet under processen ska ske.

Uppfoljning

Vid upphandlingar som uppgar till betydande varden ska det alltid upprattas en
upphandlingsstrategi samt att genomfdrda upphandlingar aktivt ska foljas upp. Denna
uppfaljning ska ske saval pa verksamhetsniva som pa kommunniva och redovisas arligen.

| syfte att mojligora for uppfoljning ska kommunens verksamheter anvanda andamalsenliga
system for bestéllning och uppféljning. Harutdver ska redovisning ske pa sa satt att
uppgifterna ar transparanta saval éver tiden som mellan olika verksamheter inom kommunen.
Kommunens verksamheter ansvarar med sin respektive sakkunskap for att uppfoljningen ar
andamalsenlig i forhallande till det som ska foljas upp.
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